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内容概要

　　所有技巧覆盖了PPT应用的方方面面。
技巧式写作，更方便于读者学习和查阅。
本书挑选了PPT日常办公中最常用到的技巧和疑问，学习本书之后，即可从办公操作“菜鸟”摇身一
变成为人人钦佩的办公达人！
本书同理适用于PowerPoint
2003/2007/2010版本，同样适用于Windows
8/7/XP操作系统。
本书技巧实用，321个秘技是从PPT自学者的上万个提问中提炼出来的，使PPT学习更便捷。
本书内容丰富，页面编辑、图表应用、动画设计、切换效果、安全设置与打印等秘技尽在本书。
本书查阅方便，属于便携式的辞典类工具书，按应用功能分类，方便读者随时随地学习
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书籍目录

第1章 初识PowerPoint 2010
1秒钟启动PowerPoint 2010
实例启动PowerPoint 2010的多种方式
快速退出PowerPoint 2010
实例退出PowerPoint 2010的多种方式
设置打开PowerPoint 2010文件所用的快捷键
实例对打开PowerPoint 2010文件时的快捷键进行设置
在开启电脑时自动启动PowerPoint 2010
实例将PowerPoint 2010设置为开机自动启动
如何使PowerPoint显示为最新的状态
实例使用检查更新功能
⋯⋯
第2章 幻灯片页面的操作技巧
多种方式打开演示文稿
实例以不同方式打开演示文稿
同时打开多个文件
实例一次性打开多个演示文稿
在打开演示文稿的过程中取消
实例取消错误PowerPoint文件的打开
轻松创建空白演示文稿
根据模板轻松创建演示文稿
实例应用模板创建演示文稿
使用 Word文件快速制作演示文稿
⋯⋯
第3章 演示文稿的编辑技巧
快速选择幻灯片
实例选择幻灯片
批量插入幻灯片
实例插入多张幻灯片
让幻灯片重新排队
实例更改幻灯片的顺序
复制幻灯片很容易
快速隐藏幻灯片
闪电删除幻灯片
实例按需删除幻灯片
多窗口操作就是这么简单
日期和时间的巧添加
⋯⋯
第4章 文本的创建与编辑技巧
快速插入文本有绝招
实例将文本添加到幻灯片中
占位符插入文本有绝招
实例文本占位符的应用
巧妙选取文本
实例根据需要选择文本内容
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更改字体有绝招
闪电批量修改字体
如何让标题等用特殊效果的文字来表示
实例为字体应用粗体、斜体以及下划线等
⋯⋯
第5章 图片的插入与处理技巧
插入图片很简单
实例在幻灯片中插入图片
使用剪贴画的妙招
实例文本占位符的应用
轻松调整图片大小
实例调整图片大小
让图片搬个家
实例改变图片位置
随心所欲裁剪图片
实例对图片进行裁剪
⋯⋯
第6章 多媒体的应用技巧
为演示文稿添加声音效果
实例在幻灯片中插入文件中的音频
剪贴画音频有妙用
实例在幻灯片中插入剪贴画音频
插入录制音频有绝招
实例录制音频并插入幻灯片中
设置音乐播放方式并试听音乐
实例声音播放方式的设置以及音乐的试听
设置连续背景音乐效果并调整音量
实例设置循环播放并调整音量
巧妙将声音图标隐藏起来
为声音图标画个妆
⋯⋯
第7章 图形的绘制技巧
绘制图形很容易
实例图形对象的绘制
网格线和参考线用处大
实例启用网格线和参考线功能
手绘任意多边形
实例绘制不规则多边形
绘制任意图形也不难
实例任意图形的绘制
绘制正图形有秘技
实例使用 Shift键绘制正图形
图形的快速转换
实例更改图形的形状
⋯⋯
第8章　 SmartArt图形应用
巧妙插入 SmartArt图形

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<PPT实战技巧精粹辞典>>

实例创建 SmartArt图形
启用 SmartArt图形文本窗格功能
实例通过文本窗格输入文本
快速添加文字说明有技巧
实例快速为 SmartArt图形输入文本
轻松调整 SmartArt图形大小
实例调整 SmartArt图形的大小
移动 SmartArt图形很简单
实例调整 SmartArt图形的位置
184 为SmartArt图形追加形状
实例为SmartArt图形添加形状
⋯⋯
第9章 表格的应用技巧
在幻灯片中使用表格用处大
实例创建表格
创建不规则样式的表格也不难
实例绘制表格
在幻灯片中使用 Excel表格
实例创建 Excel表格
轻松选取表格中的单元格
实例选择单元格
为创建好的表格添加行或列
实例插入行或列
⋯⋯
第10章 图表的应用技巧
如何在幻灯片中使用图表
实例图表的创建
如何为创建的图表追加新数据
实例添加图表数据
快速将不需要的数据系列删除
实例删除数据系列
巧妙改变数据系列在图表中的位置
实例数据系列位置的变换
如何重新定义图表的数据源
实例数据源的重新定义
⋯⋯
第11章 基本动画的设计技巧
让幻灯片标题从底部飞入
实例进入动画的设计
让文本内容逐渐收缩并且旋转退出
实例退出动画的设计
为文本内容设置变色效果
实例强调动画的设计
动画效果随时看
让牡丹花自然盛开
实例组合动画的设计
原来花朵绽放的时长也能设置
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实例改变动画的播放速度
在PPT中也能实现 Flash中的引导动画效果
⋯⋯
第12章 切换效果的设计技巧
显示切换很奇妙
实例细微型切换方式的应用
百叶窗切换很美观
实例华丽型切换方式的应用
切换效果随我选
实例时钟切换效果的设计
幻灯片切换声音不可少
实例切换时声音效果的添加
幻灯片切换时长按需设定
实例持续时间的调整
⋯⋯
第13章 演示文稿的安全设置
让初学者无法修改你的 PPT
实例将演示文稿修改为放映模式
为演示文稿设置密码保护
实例设置密码保护
修改或删除密码很简单
实例演示文稿密码的修改或删除
滴水不漏保护演示文稿
实例将演示文稿以 PDF格式保存
一招防止他人编辑演示文稿
实例将演示文稿标记为最终状态
保护文档有一招
实例设置演示文稿的属性
第14章 演示文稿的管理
巧妙设置幻灯片放映范围
实例幻灯片放映范围的设置
按需选择放映类型
实例设置幻灯片放映类型
巧妙计算播放演示文稿所需的时间
实例排练计时
清除排练计时很简单
实例排练计时的清除
不启动 PowerPoint也能播放幻灯片
实例在文件夹中预览幻灯片
⋯⋯
第15章 演示文稿的打印
311 按需打印幻灯片
实例设置幻灯片的打印范围
312 隐藏的幻灯片也能打印出来
实例打印隐藏的幻灯片
313 实现彩色打印很简单
实例更改打印色彩模式
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314 加入编号进行印刷
实例打印时添加编号
315 轻松更改打印版式
实例打印备注页和大纲很容易
⋯⋯
附录
利用 PPT演讲的技巧
PPT常用快捷键汇总
Word常用快捷键汇总
Excel常用快捷键汇总
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编辑推荐

　　PPT是人们在现代商务办公中使用率极高的必备工具之一，但很多人并不知晓它强大的功能和用
法，或只是停留在一知半解的状态，《PPT实战技巧精粹辞典（2010超值全彩版）》正是要帮助您揭
开PPT的神秘面纱，利用PPT的诸多实用技巧解决工作和学习中的问题。
本书按PPT的应用功能进行归类，甚至包含许多容易被忽略的功能。
无论是初学者还是经常使用PPT的行家，本书都可以成为您活学活用PPT的绝佳参考用书，能解决您在
学习PPT中遇到的各种疑问。
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